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REGISTRACE

• žádost se vyplňuje a odevzdává prostřednictvím on-line dotačního 
portálu: https://dpmkportal.mkcr.cz/default 

• nejprve je nutné provést registraci žadatele 

• registraci provádí právnická osoba jakožto instituce
• statutární zástupce

• po ověření e-identity založí tato osoba žadatele – tedy právnickou osobu, 
kterou zastupuje (vyplní IČO a načte data z ARES) 

Osoba, která provede registraci žadatele, se stává hlavním 
administrátorem, který může do systému přidávat další administrátory 
a přiřazovat jim různé druhy oprávnění. 

Ministerstvo kultury, Maltézské náměstí 1, 118 00 Praha 1, 
IČO: 00023671, ID datové schránky: 8spaaur  ,  https://www.mkcr.cz/

https://dpmkportal.mkcr.cz/default
https://www.mkcr.cz/


REGISTRACE UŽIVATELE

• statutární zástupce nebo jiná jím pověřená osoba se přihlásí 
pomocí e-identity

• administrátorů může být více 

• každý z nich musí disponovat e-identitou 

• první registrovaný uživatel se stává hlavním správcem všech 
administrátorů za žadatele (tj. umožňuje vstup dalších administrátorů 
do systému, přiděluje jim různá oprávnění ve vztahu k jednotlivým 
žádostem)

• podrobně návod pro registraci nového uživatele zde: 
https://mk.gov.cz/informace-pro-zadatele-o-dotaci-manual-k-
dotacnimu-portalu-cs-2909
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• Výzva 3502 a Výzva 3509 (státní příspěvkové organizace)

• Vyberete výzvu a kliknete na „Založit žádost“ 

https://www.mkcr.cz/


VYPLNĚNÍ ŽÁDOSTI  

• pro uložení žádosti jako rozpracované a získání registračního 
čísla je třeba vyplnit následující povinné údaje na hlavní 
straně žádosti:

• název projektu

• údaje ke kontaktní osobě (jméno, telefon, e-mail)

• po vyplnění těchto polí je možné žádost uložit a lze se odhlásit 
(k žádosti se může kdykoli znovu vrátit a průběžně ji doplňovat)

• žádost ukládejte vždy tlačítkem Uložit nahoře na stránce
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• Po vyplnění povinných údajů a uložení formuláře žádosti 
vám bude přidělené registrační číslo a stav žádosti bude 
„Rozpracovaný“, dokud formulář s povinnými přílohami 
nepodáte přes tlačítko „Podat žádost/projekt“.



VYPLNĚNÍ ŽÁDOSTI
• Dále budete vyplňovat všechny záložky a povinná pole

• Doba realizace projektu – vždy rozmezí daného roku výzvy

• Výše dotace se 
propisuje po vyplnění 
záložky 
„Zdroje financování“ 



• CZ NACE – 91.21.0 
Činnosti muzeí a galerií

• Bankovní účty – založíte 
nový a přiložíte doklad 
o vedení účtu

• Ostatní údaje se propisují 
z profilu žadatele

ŽADATEL



VLASTNICKÁ STRUKTURA

• Vyplní se údaje statutárního orgánu (ředitel/ka)

• Je možné zaškrtnout „Jednání na základě plné moci“, které 
přiložíte (osoba oprávněná 
jednat místo statutárního 
orgánu v podání žádosti)

• Pokud se jedná o nadaci či 
spolek, vyplní se také 
„Seznam skutečných majitelů“



ÚDAJE O PROJEKTU

• Vyplníte všechna pole označená hvězdičkou (viz výzva)

• Indikátory: cílová hodnota se rovná počtu děl, jako výchozí hodnotu 
uveďte „0“

• Dříve realizované projekty a Předchozí dotace – možné doložit jako přílohu 
(výpis projektů týkajících se akvizic za předchozí 3 roky) 



ROZPOČET PROJEKTU

• Vyplníte řádek „Náklady
pořízení uměleckých děl
a předmětů“

• Výzva 3502 - dotace 
max. 70 % z ceny díla

• Výzva 3509 (SPO) – až 
100 % ceny díla

Cena díla Dotace 



ZDROJE FINANCOVÁNÍ
• řádek Požadovaná výše dotace – částka dotace, max. 70% z ceny díla 

pro výzvu 3502, pro výzvu 3509 až 100%

• řádek Zdroje – dofinancování díla 
(většinou vlastní vklad 
žadatele)



PŘÍLOHY
• Všechny povinné přílohy jsou vypsané ve výzvě

• Formulář Investičního záměru ke stažení

• Všechna kolečka musí být zelená, jinak vám systém neumožní podat 
žádost

• Můžete přidávat i další přílohy 
přes tlačítko „Nová příloha“



ČESTNÁ PROHLÁŠENÍ
• Musíte zaškrtnout „Stvrzení ČP“



PODÁNÍ ŽÁDOSTI

• po vyplnění všech záložek a vložení všech povinných příloh lze 
podat žádost

• pokud zapomenete některé povinné údaje vyplnit při podání 
žádosti, systém vám je zobrazí a po doplnění lze znovu žádost 
podat



PODÁNÍ ŽÁDOSTI

• zkontrolujte, zda byla žádost uložena a byla přepnuta ze stavu 
„Rozpracovaný“ do stavu „Podaný“

• systém vygeneruje a nahraje do Příloh formulář žádosti 
vygenerovaný ze systému v PDF

• PDF se uloží do záložky Přílohy, sekce Přílohy 

• žadatel si může toto PDF uložit pro potvrzení a další kontrolu

Případné technické dotazy: Mgr. Daniela Ježdíková (daniela.jezdikova@mk.gov.cz; 257 085 471)
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